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Sephir ist eine digitale Plattform, welche die Berufsbildung in allen drei Lernorten 
unterstützt.

Daten der drei Lernorte können auf einer Plattform gesammelt werden. Dies ermöglicht 
eine schnelle Übersicht des Ausbildungsstands.

Je nach Organisation/Verband/Kanton können verschiedene Module zum Einsatz kommen.

Sephir
Was ist Sephir?
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Administrator 

Module

ÜK-Zentrum 

Betrieb 

Berufsfachschule 

Qualifikation 

Sektionen/Regionen
Aargau Bern Nordostschweiz Nordwestschweiz
Ostschweiz Solothurn zentralschweiz

Bildungszentren

Sephir - Modulübersicht

Chur Frauenfeld Lenzburg Liestal
Lostorf Luzern Pfäffikon STF Winterthur
St. Gallen Zollikofen
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Lehrbetriebsportal
Register:

Start: Profileinstellungen, Liste Lernende, Benachrichtigungen

Dossier: Liste, Einzeln

Ausbildung: Gesamtübersicht, Bildungsplan, Zielverein-

barung, Selbstbeurteilung, Bildungsbericht, QualiCheck, 

Stand betriebliche Bildung, Übersicht Semesterberichte

Aufträge: Aufträge, Auftragsvorlagen

ÜK: Ausschreibungen, Übersicht Kursbewertungen

Berufsfachschule: Noten Selbsterfassung

Top-LB: Audit QLB

Info: suissetec, ÜK,  Berufsfachschule

Fachkräfte: Fachkräfte

Archiv: Archiv

Lehrlingsportal
Register:

Start: Profileinstellungen, Benachrichtigungen

Dossier: Dossier

Ausbildung: Bildungsplan, Zielvereinbarung, 

Selbstbeurteilung, Bildungsbericht, QualiCheck, Stand 

betriebliche Bildung

Aufträge: Aufträge

Berufsfachschule: Noten Selbsterfassung

ÜK: Ausschreibungen

Info: suissetec, ÜK,  Berufsfachschule

Modul Betrieb

Themen heutiger Schulung



suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 5 von 84

Wie komme ich zu einem Sephir-Login?
Der Sephir – Administrator der Sektion ist für das Login zuständig.

Wie komme ich zu diesen Kontakt-Daten?
www.sephir.ch/suissetec

wähle         Hilfe/Support
wähle Kontakt

wähle die Sektion der Firma (suissetec Solothurn)

Hier stehen die Kontaktdaten.

Welche Daten benötigt der Administrator?
Name, Vorname, persönliche E-Mail Adresse
Berufe für welche Sie als Berufsbildner zuständig sind.
Firmenanschrift

Login Daten



suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 6 von 84

Sephir - Registration
E-Mail – Zustellung des Passwort vom Sephir-Portal

E-Mail – Inhalt



suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 7 von 84

Sephir - Registration

E-Mail: persönliche Adresse

Passwort: persönliches Passwort

(gem. E-Mail - nur für Erstanmeldung) 

1108wr298#dq

info@suissetec-zentralschweiz.ch
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Sephir - Registration

x
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Sephir - Registration

1108wr298#dq

4654Lostorf*

4654Lostorf*
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Sephir - Registration

 Logout - Abmeldung


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Sephir - Anmeldung
Anmeldung im Internet über einen beliebigen Browser z.B. Google Chrom

www.suissetec-so.ch

Register Sephir auf der Homepage wählen  Lehrbetriebsportal

Oder 
direkt über Statusleiste

www.sephir.ch/suissetec/lehrbetriebsportal
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Sephir - Anmeldung

E-Mail: persönliche Adresse

Passwort: persönliches Passwort

(gem. E-Mail - nur für Erstanmeldung) 

info@suissetec-zentralschweiz.ch

4654Lostorf*
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Sephir – Register Start
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Sephir – Register Start

 Passwort wechseln


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Sephir – Register Start

 Passwort wechseln
 verschieden, gemeinsame

Accounts
 Start-Account








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Sephir – Register Start
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Sephir – Register Start

 Alle Lernende aufgeführt – alle Profile überprüfen

 Lehrlingsdaten überprüfen – bei Fehler dem Administrator melden








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Sephir – Register Start
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Sephir – Register Start

 Regeln können für alle Lernende oder einzelne Lernende definiert werden.
Berufsfachschule – Lernender muss Note manuell erfassen !!




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Sephir – Register Ausbildung




 Die Gesamtübersicht entspricht immer der aktueller Periode – Bildungsbericht

werden meistens rückwirkend gemacht !

 Kontrolle ob die Selbstbeurteilung des Lernenden vorhanden ist – Periode beachten !

 Kontrolle ob die Bildungsbericht vom Lernenden abschlossen wurde – Periode beachten !

 
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Sephir – Register Ausbildung
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Sephir – Register Ausbildung



 Angaben zu diesem Lernenden
 Kontrolle ob die Selbstbeurteilung des Lernenden vorhanden ist – Periode beachten

Bei fehlender Selbstbeurteilung, den Bildungsbericht nicht abschliessen



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Sephir – Register Ausbildung
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Sephir – Register Ausbildung

  Angaben zu diesem Lernenden
 Kontrolle welchen Status der Bildungsbericht hat – Periode beachten

Bei fehlender Selbstbeurteilung muss der Bildungsbericht den Entwurf-Status aufweisen




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Sephir – Register Ausbildung
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Sephir – Register Ausbildung

Abgeschlossener Bildungsbericht wird sichtbar
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Sephir – Register ÜK

 Ausschreibung / Aufgebot schon geöffnet
 Ausschreibung / Aufgebot noch nicht geöffnet / gesichtet




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Sephir – Register ÜK

Bestätigter ÜK-Bericht wird sichtbar
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Sephir – Bildungsbericht (BiVo Art. 13)

Am Ende jedes Semesters verfasst der Berufsbildner einen Bildungsbericht zur 
Standortbestimmung der Lernenden:
• Was können die Lernenden schon gut?
• Wo gibt es noch Verbesserungspotenzial?

Es wird empfohlen die Standartvariante des Bildungsberichts auszufüllen.
Die Kurzvariante ist wenig aussagekräftig.

Als Grundlage für den Bildungsbericht lassen sich u.a. folgende Instrumente  
nutzen:
• Bildungsplan
• Fremdeinschätzung/Selbsteinschätzung
• Ergebnisse / Reflexion der Praxisaufträge (=Lernbericht)
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Sephir – Bildungsbericht
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Sephir – Bildungsbericht
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Sephir – Bildungsbericht

 Richtiges Semester kontrollieren / wählen
Semester, welche schon einen abgeschlossenen Bildungsbericht haben, erscheinen nicht mehr.


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Sephir – Bildungsbericht

 Entscheid des Bildungsbericht
Standard-/Kurzvariante

 Ausfüllen des Bildungsberichts




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Sephir – Bildungsbericht

Standortbestimmung
Diese Frage genau durchlesen 
und richtig beantworten.
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Sephir – Bildungsbericht

Kontrolle über Vorschau
 ist Selbstbeurteilung des 

Lernenden vorhanden –
Punkt 7
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Sephir – Bildungsbericht

Kontrolle über Vorschau

Punkt 7 ist nicht ausgefüllt – Selbstbeurteilung des Lernenden
 Der Lernende muss im Sephir zuerst die Selbstbeurteilung ausfüllen, 

bevor der Bildungsbericht freigegeben werden kann.
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Sephir – Bildungsbericht

Speichern & Schliessen

o Auftrag an Lernender die 
Selbstbeurteilung auszufüllen -
Terminvorgabe
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Sephir – Selbstbeurteilung LL
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Sephir – Selbstbeurteilung LL



suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 40 von 84

Sephir – Selbstbeurteilung LL

 Richtiges Semester kontrollieren / wählen
Semester, welche schon einen abgeschlossenen Bildungsbericht haben, erscheinen nicht mehr.


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Sephir – Selbstbeurteilung LL

 Diese Antwort JA ist richtig, da der Lernende den Bericht nach dem Gespräch abschliessen muss.
 Ausfüllen der Selbstbeurteilung




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Sephir – Selbstbeurteilung LL

 Ausfüllen - speichern

 Kontrolle über Vorschau

 Abschliessen & Freigeben






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Sephir – Selbstbeurteilung LL

 Selbstbeurteilung fertigstellen – abschliessen wählen

Bei einem Fehler kann der Berufsbildner die Selbstbeurteilung wieder zurückgeben!


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Sephir – Selbstbeurteilung LL

Die Selbstbeurteilung des Lernenden ist abgeschlossen.

Nun kann der Bildungs-/Semesterbericht besprochen werden.
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Sephir – Bildungsbericht

Speichern & Schliessen

Vorbereitung zum Semestergespräch:
 Kontrolle, ob Selbstbeurteilung des Lernenden gemacht.

Siehe Seite 22 dieses Handouts

 Bildungsbericht für den Lernenden sichtbar machen
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Sephir – Bildungsbericht

Semestergespräch durchführen

Bildungsbericht kann anhand des Gesprächs-
verlaufs noch angepasst werden.



suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 47 von 84

Sephir – Bildungsbericht

Bericht gemäss 
Besprechungsnotizen anpassen.

Abschliessen & Freigeben
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Sephir – Bildungsbericht

 Semester/Bildungsbericht fertigstellen – abschliessen wählen

Bei einem Fehler kann der Administrator den Bildungsbericht wieder zurückgeben!


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Sephir – Bildungsbericht

Der Bildungsbericht muss vom Lernenden noch abgeschlossen werden!
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Sephir – Bildungsbericht LL
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Sephir – Bildungsbericht LL

 Bildungsbericht kontrollieren

 Alles korrekt - Abschluss




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Sephir – Bildungsbericht LL
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Sephir – Bildungsbericht LL

Der Bildungsbericht vom Lernenden abgeschlossen.
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Sephir – Bildungsbericht

Der Bildungsbericht vom Lernenden abgeschlossen.
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Sephir – Bildungsbericht

Der Bildungsbericht vom Lernenden ist hier ebenfalls abrufbar.
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Digitale Aufgebote

Sephir – ÜK
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Sephir – ÜK
E-Mail – Aufgebots vom Sephir-Portal   - Berufsbildner, Fachkraft, Lernender

E-Mail – Inhalt
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Sephir – ÜK

4654Lostorf*

info@suissetec-zentralschweiz.ch
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Sephir – ÜK
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Sephir – ÜK

 Ausschreibung / Aufgebot öffnen





suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 61 von 84

Sephir – ÜK

x
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Sephir – ÜK







 Aufgebot / Ausschreibung

 Standort / Plan Bildungszentrum

 Dokumente / Pläne zur Vorbe-
reitung des UEK
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Sephir – ÜK





 Kursbericht / -bewertung

 Kursinfo’s / Fotos

Kursbericht – Den Kursbericht/Dokumente zum Kurs
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Sephir – ÜK
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Sephir – ÜK
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Sephir – ÜK
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Sephir – Register ÜK

Kursbericht direkt abrufbar – muss vorher bestätigt werden
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Sephir – ÜK LL

 Ausschreibung / Aufgebot öffnen



Das weitere Vorgehen ist gleich wie ab Seite 63 dargestellt – wie Berufsbildner. 
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Sephir - Fachkräfte
Lehrlingsbetreuung intern weitergeben
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Sephir - Fachkräfte
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Sephir - Fachkräfte
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Sephir - Fachkräfte

Kurt

Muster

k.muster@muster.be
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Sephir - Fachkräfte
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Sephir - Fachkräfte

 Lernende der Fachkraft 
zuteilen

 Kompetenzen der Fachkraft






suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 75 von 84

Sephir - Fachkräfte

 Lernende der Fachkraft 
zuteilen



x

x
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Sephir - Fachkräfte

 Kreuzt alle Kompetenzen mit
einem Kick an


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Sephir - Fachkräfte



suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 78 von 84

Sephir - Fachkräfte

 Passwort zustellen

 Zuteilung / Kompetenzen Lernende

 Löschen der Fachkraft






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Sephir - Fachkräfte
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Sephir - Fachkräfte

 System-Passwort erstellen und an die eingetragene 
E-Mail-Adresse senden
Vorteil: Kontrolle ob E-Mail-Adresse korrekt erfasst wurde

Weiteres Vorgehen/Registration siehe Seite 7

 Passwort eingeben und per Telefon / andere 
Kommunikationswege der Fachkraft mitteilen

Weiteres Vorgehen
• Browser starten
• www.sephir.ch/suissetec/user/lehrbetriebsportal
• Weiter siehe Seite 8





Wir empfehlen Punkt 1 
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Fragen



suissetec solothurn
Bibernbachstrasse 40, CH-4573 Lohn-Ammannsegg, +41 32 677 12 12, suissetec-so.ch

Seite 82 von 84

Ausblick und 
Verabschiedung


